
 

Mapa conceptual 
Nombre del Alumno: Daniel Al. Marquez Perez  

Nombre del tema:  
Parcial;2ª 
 Nombre de la Materia: Submodulo I,II 
Nombre del profesor: Reynaldo Francisco Manuel Gallegos 
Nombre de la Licenciatura : recursos humanos  
Cuatrimestre:2ª 



 

 

Unidad IV

La organización 

La organización de un archivo 
responde a la necesidad de 

proporcionar una estructura lógica 
a los documentos.

Los documentos son el resultado 
de los procesos administrativos

Clasifica información de a cuerdo 
a categorías

La jerarquisación 

La jerarquización es una forma de 
razonamiento que permite 

organizar informacion a partir de 
la relevancia de cada elemento.

Clasificar

Esta tarea consiste en agrupar los 
elementos de información según 
los atributos o propiedades que 

tengan en común.

Préstamos Y nuevos expedientes

Un préstamo implica una 
transacción financiera en la 

calidad una persona cede un 
activo a otra persona, mediante 

un contrato o acuerdo entre estas 
partes

Los elementos de un prestamo 
son:

•Capital Principal Interés, Cuota, 
Plazo, Prestamista,

Prestatario

Depura los archivos electrónicos y 
manuales inactivos

un archivo significa separar la 
documentación que debe 

guardarse de la que ya no es 
necesaria



 


